
 

 

 

 لجمعية زواج التنموية بمنطقة الباحة لائحة الموارد البشرية

 

 الباب الأول: تعريفات عامة

 ( التعريف بالجمعية.1مادة ) 

 جمعٌة زواج التنموٌة بمنطمة الباحة التسمٌة:   

 الباحةمنطمة الجمعٌة:   

 بالجرشًالمحافظة:   

 بالجرشً ممرها الرئٌسً:   

 5511رلم التسجٌل:   

 هـ99/60/5116تارٌخ التسجٌل:  

 النظام: نظام الجمعٌات والمإسسات الأهلٌة.  

 الوزارة: وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة  

 الوزٌر: وزٌر العمل والتنمٌة الاجتماعٌة.  

 اللبئحة الأساسٌة: لائحة العمل والعاملٌن  

 ( أحكام عامة.2مادة )

( لا تسري أحكام هذه اللبئحة على الأشخاص الذٌن ٌتعالدون مع الجمعٌة بصفتهم مستشارٌن أو 5/9)

 خبراء أو لتنفٌذ أعمال مع الجمعٌة لمدة محدودة أو لؽرض محدد أو لدوام جزئً.

( تلؽً هذه اللبئحة ما سبك صدوره لبل اعتمادها من لرارات وتعلٌمات ما لم تكن هذه المرارات 9/9) 

 والتعلٌمات لد كونت عرفاً ملزماً ولم تكن متعارضة مع أحكام هذه اللبئحة.

( تعتبر هذه اللبئحة متممة لعمود العمل فٌما لا ٌتعارض مع الأحكام والشروط الواردة فً هذه 1/9) 

 لبئحة.ال

 الباب الثاني: الهيكل التنظيمي

 ( الهيكل التنظيمي :3مادة )

( تتولى إدارة الجمعٌة شؽل الوظائؾ فً الهٌكل حسب إمكاناتها وطبماً لمٌزانٌة الوظائؾ التً 5/1) 

 ٌعتمدها مجلس إدارتها سنوٌاً وللجمعٌة أن تتوسع فً هٌكلتها حسب ما تفتضٌه الظروؾ والمتطلبات.

 



 

 

 

 ( مستويات الوظائف:4مادة ) 

 تم تصنٌؾ الوظائؾ فً الجمعٌة على النحو التالً:

 ( أولاً: وظائؾ المستخدمٌن:5/1) 

 –الحراس  –السائمٌن  –حٌث لا ٌشترط فٌها مإهل علمً وٌعٌن علٌها الفئات التالٌة الفراشٌن 

 عمال المستودع –عمال النظافة  –المراسلٌن 

 ( ثانٌاً: بند الأجور:9/1) 

هذه الوظائؾ لحاجة العمل الضرورٌة بعد تحدٌد الحاجة والتراح الرواتب لها من لبل رئٌس  تخضع

 الجمعٌة واعتمادها من رئٌس مجلس الإدارة.

 ( ثالثا: الوظائؾ الفنٌة والإدارٌة:1/1) 

 ٌختص مجلس الإدارة بتعٌٌن من ٌرونه مناسباً فً الوظائؾ الفنٌة والإدارٌة حسب الحاجة.

 اً: الوظائؾ المٌادٌة والإشرالٌة:( رابع1/1) 

ورإساء الألسام ونوابهم ومن فً حكمهم وٌكون تعٌٌنهم وتحدٌد عمودهم  المدٌر التنفٌذيوتشمل 

 وصلبحٌاتهم ومستحماتهم بمرار مجلس الإدارة أو من ٌخوله من لجان حٌال هذا الأمر.

 ( خامساً: التعالد المإلت:1/1) 

لجمعٌة والذي ٌنهً فٌه المدٌر التنفٌذي للولت محدد وٌكون من لبل وهً الوظائؾ التً ٌعٌُن علٌها 

 العمد أو العمل المناط به وتترن المإهلبت لؽرض العمل المطلوب التعٌٌن علٌه.

 الباب الثالث: الحقوق والواجبات

 ( الحموق الوظٌفٌة.1مادة )

 ول أو فعل ٌمس كرامتهم.( تلتزم الجمعٌة بمعاملة موظفٌها بالشكل اللبئك وتمتنع عن كل ل5/1)

 ( تلتزم الجمعٌة بؤن تدفع للموظؾ راتبه نهاٌة كل شهر هجري.9/1)

 ( تلتزم الجمعٌة بجمٌع حموق الموظؾ المنصوص علٌها فً عمد العمل واللبئحة.1/1)

( الجمعٌة مسإولة عن توفٌر متطلبات الصحة والسلبمة للموظفٌن أثناء العمل حسب معاٌٌر 1/1)

 والسلبمة المطلوبة.الصحة 

 

 



 

 

 

 ( الواجبات الوظٌفٌة:0مادة ) 

بما أن العمل فً الجمعٌة هو عمل أساسه ابتؽاء وجه الله ورضوانه والمساهمة فً عمل الخٌر لذلن 

ٌتعٌن على الموظؾ تكرٌس جهوده وأداء واجباته بما ٌحمك مصالح الجمعٌة وأهدافها وعلٌه بصفة 

 ل دلة:خاصة مراعاة واجباته الآتٌة بك

 ( مراعاة أحكام هذه اللبئحة وكافة الأنظمة الأخرى الصادرة من مجلس الإدارة.5/0)

 ( تنفٌذ كافة التعلٌمات والأوامر الصادرة من رإساءه مع مراعاة التسلسل الإداري.9/0)

 ( التعاون مع زملبئه فً العمل على الوجه الذي ٌإدي إلى سٌر العمل بالشكل المطلوب.1/0)

 احترام مواعٌد العمل.( 1/0)

 ( المحافظة على أموال وممتلكات الجمعٌة وخاصة تلن المسلمة إلٌه والتً ٌستخدمها فً عمله.1/0)

 ( لا ٌجوز الجمع بٌن العمل فً الجمعٌة وأي عمل آخر سواءً كان بؤجر أو بدون أجر.0/0)

كم وظٌفته أو بؽٌرها وحتى ( المحافظة على أسرار العمل وعلى المعلومات التً لد تصل إلٌه بح7/0)

 بعد ترن الخدمة )ٌشار إلى ذلن فً عمد العمل(

 ( أن ٌحافظ على سمعة الجمعٌة وأن ٌتجنب أي تصرؾ ٌإثر بصورة سلبٌة علٌها.8/0)

 ( مراعاة تطبٌك أحكام الأنظمة السارٌة وأٌضاً احترام العادات والتمالٌد السارٌة فً المملكة.9/0)

 عٌة.( حسن تمثٌل الجم56/0)

 ( الأعمال المحظورة على الموظؾ.7مادة )

( الاشتران فً أي نشاط لمصلحة أي جمعٌة أو منشؤة أخرى تمارس نشاطاً مماثلبً أو مرتبطاً 5/7) 

 بالنشاط الذي تمارسه الجمعٌة بدون موافمة مسبمة من الجمعٌة(.

 جهات الرسمٌة وؼٌر الرسمٌة.( شراء أو استئجار أي عمار أو منافع باسم الجمعٌة مما تطرحه ال9/7) 

 ( الالتراض من المإسسات التً لها علبلة عمل بالجمعٌة.1/7) 

 ( الجمع بٌن وظٌفته فً الجمعٌة وأي جمعٌة أخرى إلا بموافمة الجمعٌة.1/7) 

 ( جمع أموال بصورة عشوائٌة وؼٌر نظامٌة خارج اختصاصه1/7) 

 معٌة وأهدافها.( إساءة استخدام صلبحٌاته بما لا ٌخدم الج0/7) 

 ( لبول الهداٌا الخاصة من المستفٌدٌن من الجمعٌة أو بسبب عمله بها.7/7) 

 ( إفشاء أسرار العمل التً ٌطّلع علٌها ولو بعد تركه الخدمة.8/7) 



 

 

 

 ( استؽلبل المدٌرٌن لمرإوسٌهم لإنجاز أي نوع من الخدمات الشخصٌة.9/7) 

 ( الاحتفاظ بؤوراق ومستندات العمل خارج ممر العمل.56/7) 

 ( الاحتفاظ لنفسه بؤصل أو صورة لأي ورلة من الأوراق الخاصة بالعمل.55/7) 

( الامتناع عن تحمٌك أي مصلحة شخصٌة أو مادٌة أو معنوٌة مباشرة أو ؼٌر مباشرة من 59/7) 

صة بالجمعٌة أو بالمتعالدٌن الذٌن ٌمومون بتؤدٌة الخا –بجمٌع أنواعها  –خلبل المشارٌع أو العمود 

 أعمال للجمعٌة.

 الباب الرابع: المرتبات والأجور

 ( المرتبات.8مادة )

( تحدد مرتبات الموظفٌن على أساس المرتبة الوظٌفٌة والدرجة التً ٌشؽلونها طبماً لسلم الرواتب 5/8) 

ت تمتضٌها مصلحة العمل وبعد موافمة مجلس الملحك بهذه اللبئحة وٌمكن الاستثناء من ذلن فً حالا

 الإدارة.

( ٌعٌن الموظؾ على أول مربوط المرتبة الوظٌفٌة وٌجوز تحدٌد المرتب بما ٌجاوز بداٌة 9/8) 

المربوط فً حالة توفر خبرة لدى الموظؾ فً أعمال سابمة أو كفاءة خاصة وبشرط ألا ٌجاوز مرتب 

 ة.التعٌٌن نهاٌة مربوط المرتبة الوظٌفٌ

 ( ٌستحك الموظؾ راتبه اعتباراً من تارٌخ مباشرته العمل وٌصرؾ فً نهاٌة كل شهر مٌلبدي.1/8) 

 ( لا ٌجوز حسم أي مبلػ من راتب الموظؾ إلا فً الحالات التالٌة:1/8) 

استرداد السلؾ أو ما دفع إلٌه زٌادة عن حمه بشرط ألا ٌزٌد ما ٌحسم من الموظؾ فً هذا الحالة عن 

 اتبه الشهري.% من ر56

 ألساط التؤمٌنات الاجتماعٌة المستحمة على الموظؾ السعودي.

الؽرامات التً تولع على الموظؾ بسبب المخالفات التؤدٌبٌة التً ٌرتكبها طبماً لجدول الجزاءات 

 ( من نظام العمل والعمال.591الملحك بهذه اللبئحة، ووفماً لحكم المادة )

 وات والبدلاتالباب الخامس: الترقيات والعلا

 ( الترلٌات .9مادة )

( الموظؾ الذي ٌصل إلى نهاٌة الدرجة فً نفس مرتبته ٌرلى إلى المرتبة التً تلٌها بعد مضً 5/9)

عام على منحة آخر درجة وذلن فً حالة توفر الإمكانٌة فً المٌزانٌة المالٌة واعتماد المرتبة فً 

 وبعد موافمة مجلس الإدارة على ذلن. المٌزانٌة وذلن فً حالة حصوله على تمدٌر ممتاز

 



 

 

 

( تكلٌؾ الموظؾ بشؽل مهام وظٌفٌة فً درجة وظٌفٌة أعلى من الدرجة الوظٌفٌة لوظٌفته 9/9)

 الحالٌة.

( ترلٌة الدرجة الوظٌفٌة للمنصب الوظٌفً للموظؾ نتٌجة زٌادة فً حجم المهام والمسإولٌات 1/9)

 الخاصة بالوظٌفة أو المنصب.

أن تعد الترلٌات فً أولات محددة مسبماً خلبل العام وٌتم تحدٌدها بواسطة رئٌس الجمعٌة ( ٌجب 1/9)

وموافمة مجلس الإدارة بالتزامن مع نتائج تمٌٌم الأداء والعلبوات السنوٌة، كما ٌجب أن ٌتم مراجعة 

 اعتمادها.الأثر المالً والتنظٌمً المترتب على الترلٌات الممترحة من لبل الإدارات المعنٌة لبل 

 ( ضوابط الحصول على الترلٌة.56مادة ) 

ٌجب المٌام بمراجعة دلٌمة لتحدٌد ما إذا كانت الترلٌة منسجمة مع متطلبات الترلٌة وذلن لبل المٌام 

 بعملٌة الترلٌة، ومن متطلبات الترلٌة الآتً:

 ( توافر وظٌفة شاؼرة أو جدٌدة فً الجمعٌة.5/56) 

 ب أن تكون متوافمة مع خطة الشإون الإدارٌة السنوٌة المعتمدة للجمعٌة.( الوظائؾ الشاؼرة ٌج9/56)

 ( أن ٌمتلن الموظؾ المإهلبت المطلوبة لشؽل الوظٌفة.1/56)

 ( أن ٌكون الموظؾ لد حمك نتٌجة فً تمٌٌم الأداء تستحك الترلٌة.1/56)

إلا بمرار من مجلس  ( لا ٌرلى الموظؾ إلى مراتب أعلى من المرتبة فً آخر السلم الوظٌف1/56ً)

 الإدارة.

( أي موظؾ ٌحصل أثناء خدمته على مإهل علمً أعلى من آخر مإهل علمً عٌن على أساسه 0/56)

تسوى حالته بما ٌتفك مع ذلن المإهل والخبرة التً تلٌه وذلن فً حالة توفر الوظٌفة الشاؼرة أو 

 الإمكانٌات والاعتماد فً المٌزانٌة.

 ( أحكام عامة.55مادة )

 ( لا ٌعتبر الموظؾ مإهلبً للترلٌة مالم ٌكمل عام فً وظٌفته الحالٌة.5/55)

 ( أي استثناء فً متطلبات الترلٌة ٌجب أن ٌتم اعتماده وفماً لجدول الصلبحٌات والمهام.9/55)

 ( ٌعتبر الموظؾ مإهلبً للترلٌة إذا كان تمٌٌم أداءه لآخر سنة عمل جٌد جداً فؤعلى.1/55)

دارة الشإون الإدارٌة المسإولٌة عن إبلبغ الموظفٌن فً الجمعٌة عن توافر شواؼر ( تتولى إ1/55)

 وظٌفٌة وذلن لتشجٌعهم من داخل الجمعٌة على التمدم لشؽل هذه الوظائؾ.

 

 



 

 

 

( إذا توافرت شروط الترلٌة لوظٌفة أعلى فً أكثر من موظؾ فإن المفاضلة للترلٌة تكون 1/55)

 كالآتً:

 على.الحاصل على تمدٌر أ

 الحاصل على دورات تدرٌبٌة أو شهادات علمٌة.

 الألدمٌة.

 الأكبر سناً.

( لا ٌتم اعتبار تفوٌض الموظفٌن بمهمات ومسإولٌات لوظائؾ أعلى بشكل مإلت على أنها 0/55)

 ترلٌة.

 ( ٌتم تعدٌل راتب ووضع الموظؾ الذي تمت ترلٌته وفماً لسلم الرواتب المعتمد.7/55)

 ظؾ الذي تمت ترلٌته على راتب ومزاٌا الوظٌفة الجدٌدة من تارٌخ الترلٌة.( ٌستحك المو8/55)

 ( العلبوات.59مادة ) 

 ( ٌتم منح العلبوة من عدمه فً ضوء المركز المالً للجمعٌة.5/59)

( ٌكون الموظؾ مإهلبً لاستحماق العلبوة الدورٌة متى حصل فً تمدٌره الدوري على درجة 9/59)

ً سنة كاملة من تارٌخ التحاله بالخدمة أو من تارٌخ حصوله على العلبوة جٌد على الألل بعد مض

 السابمة.

 ( ٌجوز لإدارة الجمعٌة منح الموظؾ علبوة استثنائٌة وفماً للضوابط التً تضعها فً هذا الشؤن.1/59)

 ( البدلات.51مادة )

، وحد أعلى ( ريال166( ٌصرؾ للموظؾ المنتدب داخل المملكة بدل انتداب وبحد أدنى )5/51)

 ( ريال.966)

( ٌصرؾ للموظؾ المنتدب تذكرة سفر إلى الجهة المنتدب إلٌها بالدرجة السٌاحٌة مهما كان 9/51)

 مستواه الوظٌفً.

( ٌمنح الموظؾ بدل انتمال وفماً لمرتبته الوظٌفٌة التً ٌشؽلها وطبماً لجدول المراتب والدرجات 1/51)

 مالم توفر له وسٌلة الانتمال.

 ( ٌمنح الموظؾ المنتدب بدل سكن بحد أعلى ثلبثة أشهر فً العام مالم ٌوفر له السكن.1/51)

( ٌصرؾ بدل السكن على دفعتٌن متساوٌتٌن كل ستة أشهر أو على أساس لسط شهري مع 1/51)

 الراتب.

 



 

 

 

 ( ٌإمن للمتعالد حسب نص العمد معه تذاكر السفر الجوي الآتٌة:1/51)

صلً إلى المملكة فً بداٌة مدة العمد أما إذا كان ممٌماً بالمملكة ونملت كفالته ( من موطنه الأ0/51)

 محلٌاً فتمنح له تذاكر السفر إلى موطنه بعد مرور عامٌن من تارٌخ تعٌٌنه.

( من المملكة إلى موطنه ذهاباً وإٌاباً مرة واحدة كل عامٌن أثناء مدة العمد أو عندما ٌرخص له 7/51)

 و حسبما ٌنص علٌه عمد العمل مع الموظؾ.بإجازة عادٌة أ

( من المملكة إلى موطنه فً نهاٌة مدة العمد باستثناء من تنمل كفالته إلى جهة أخرى فً نهاٌة 8/51)

مدة عمده وٌستحك المتعالد المنصوص فً عمده على أنه عمد متزوج، تذاكر السفر الجوي المشار إلٌها 

 وزوجته وأحد أولاده المسجلٌن فً دفتر الإلامة(.فً حدود ثلبث تذاكر )للمتعالد 

( ٌكون السفر بؤلصر طرٌك وٌجوز عند الضرورة أن ٌؤذن للمتعالد بشراء التذاكر المستحمة له 9/51)

 ولم ٌعولهم شرعا على أن تصرؾ لٌمتها بعد خفض نسبة عمولة المكاتب السٌاحٌة.

لائحة بالبدلات الأخرى وٌحدد فٌها -الجمعٌة بناءً على التراح رئٌس-( ٌصدر مجلس الإدارة 56/51)

 الفئة والشروط التً ٌمنح بها كل بدل.

 الباب السادس: الجزاءات والمكافئات

 (: أحكام عامة.51مادة )

( الموظفون المفوضون فً الجمعٌة هم الوحٌدون الذٌن ٌحك لهم فرض العموبات وفماً لجدول 5/51)

 الصلبحٌات والمهام.

الحالات: ٌعطى الموظؾ حك الاعتراض أمام الجهات المضائٌة أو الحكومٌة ( فً جمٌع 9/51)

 المختصة وذلن وفماً للنظام.

( بدون الإخلبل بمضامٌن النظام، فإنه لأي ٌتم معالبة الموظؾ على مخالفة ارتكبها خارج مكان 1/51)

 أو بالموظفٌن فٌها.العمل إلا فً حال كانت تلن المخالفة ذات علبلة مباشرة بالعمل أو بالجمعٌة 

 ( ٌتم شطب المخالفة بعد مضً ستة أشهر فً حالة عدم تكرار المخالفة.1/51)

( ٌجوز للموظؾ الذي صدرت فً حمه عموبة تؤدٌبٌة أن ٌتمدم بطلب كتابً بإزالة العموبة 1/51)

رى، وٌتم التؤدٌبٌة، وذلن إذا انمضت سنه على تارٌخ إٌماع العموبة، بشرط عدم ارتكاب أي مخالفة أخ

 محو العموبة التؤدٌبٌة بمرار من رئٌس الجمعٌة.

( لا ٌجوز اتهام الموظؾ فً مخالفة مضى على حدوثها أكثر من ثلبثٌن ٌوماً، أو تولٌع الجزاء 0/51)

 علٌه بعد تارٌخ ثبوت المخالفة بؤكثر من مثل هذه المدة.

 

 



 

 

 

ه نوع المخالفة الذي ارتكبها ( ٌعد لكل موظؾ سجل جزاءات ٌرفك بملؾ خدمته تدون ف7/51ٌ)

 وتارٌخ ولوعها والجزاء الذي ولع علٌه.

 (: الجزاءات.51مادة )

( تعتبر المخالفة تستوجب الجزاء خلبل ارتكاب الموظؾ لفعل من الأفعال الواردة بجدول 5/51)

 الجزاءات المرفك مع هذه اللبئحة. ص

 التً ٌجوز تولٌعها على الموظؾ كالتالً: ( تصنؾ الجزاءات9/51)

التنبٌه: وهو تذكٌر شفهً ٌوجه إلى الموظؾ من لبل رئٌسه ٌشار فٌه إلى المخالفة التً ارتكبها 

 الموظؾ وٌطلب منه التمٌد بالنظام والمٌام بواجباته على وجه صحٌح.

تضمن لفت نظره إلى المخالفة الإنذار الكتابً: وهو كتاب ٌوجه إلى الموظؾ فً حالة ارتكابه مخالفة م

 وإلى أمكان تعرضه لجزاء أشد فً حالة استمرار المخالفة أو تكرارها.

الؽرامة: وتكون بحسم جزء من أجر الموظؾ ٌتراوح بٌن أجر ٌوم كامل وأجر خمسة أٌام عن المخالفة 

 س الإدارة.( صلبحٌات مجل1.1.0.7الجمعٌة والفمرات ) مدٌر( صلبحٌات 5.9.1الواحدة )الفمرات )

الإٌماؾ عن العمل دون أجر: وهو منع الموظؾ من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن ٌتماضى 

 عنها أجر أو تعوٌض وٌفرض هذا الجزاء من ٌوم إلى خمسة أٌام.

 حرمان الموظؾ من الترلٌة أو تؤخٌرها.

الفة من المخالفات الفصل من الخدمة مع المكافؤة: وٌعتبر إنهاء خدمة الموظؾ بسبب ارتكابه مخ

 المنصوص علٌها لا تمنع صرؾ كامل المكافؤة المستحمة عن مدة خدمته حسب نظام العمل والعمال.

الفصل من الخدمة دون مكافؤة: هو فسخ عمد الموظؾ دون مكافؤة وذلن عندما ٌرتكب الموظؾ عملبً 

 من نظام العمل والعمال.)…( ٌنطبك علٌه حكم المادة 

 زاءات المنصوص علٌها بالمادة السابمة طبماً للآتً:( تولع الج1/51) 

 ( من لبل رئٌس الجمعٌة.5.9.1الفمرات )

 ( من لبل مجلس الإدارة بعد العرض الممدم إلٌه من رئٌس الجمعٌة.1.1.0.7الفمرات )

 ٌجب أن ٌتناسب الجزاء المولع على الموظؾ مع حجم المخالفة المرتكبة.

الجمعٌة أو مجلس الإدارة كل حسب اختصاصه عدا  مدٌرماده من لبل لا ٌعتد بالجزاء مالم ٌتم اعت

 التنبٌه الشفهً.

 ( تحدد المخالفات التً تستحك الجزاءات وفك للجدول المرفك فً اللبئحة.1/51)

 



 

 

 

( لا ٌجوز أن ٌولع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا ٌجوز الجمع بٌن التطاع 1/51)

( من نظام العمل وبٌن أي جزء آخر بالحسم من الأجر 85الموظؾ تطبٌماً لأحكام المادة )جزء من أجر 

 بنفس الشهر.

( لا ٌجوز تولٌع أي جزاء على الموظؾ إلا بعد إبلبؼه بما نسب إلٌه والتحمٌك معه فً ذلن 0/51)

لمحدد لإجراء وسماع ألواله ودفاعه فً محضر تم إٌداعه فً ملفه الخاص، وٌخطر الموظؾ بالتارٌخ ا

التحمٌك ومكانه كتابة أو فً رسالة نصٌة من نظام الرسائل بالجمعٌة أو برٌد إلكترونً إلى عناوٌنه 

 المعتمدة فً ملؾ خدمته.

( لرئٌس الجمعٌة أو من ٌفوضه الحك فً تكلٌؾ من ٌشاء من الرإساء للتحمٌك فً المخالفة 7/51)

ذلن كله فً محضر ٌودع بملؾ الموظؾ وٌعد محرر  المنسوبة للموظؾ وسماع ألواله ودفاعه وتدوٌن

 المحضر مذكرة بنتٌجة التحمٌك والتراح الجزاء المناسب بعد الاطلبع على لائحة الجزاءات.

( لا ٌجوز إٌماع أي جزاء على الموظؾ لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علبلة 8/51)

 بطبٌعة عمل الموظؾ أو برإسائه. مباشرة بالعمل أو ٌخل بالأمانة الوظٌفة أو

( بعد ستة أشهر من إلرار الجزاء 9/51( ٌرفع آثار الجزاء المولع على الموظؾ فً المادة )9/51) 

من لبل رئٌس الجمعٌة أو مجلس الإدارة كل حسب اختصاصه وفً حالة ارتكاب مخالفة مماثلة 

 لمخالفته السابمة فإنها تسجل علٌه كسابمة أولى.

إذا كان الفعل الذي ارتكبه الموظؾ ٌشكل أكثر من مخالفة فٌكتفى بتولٌع العموبة الأشد بٌن ( 56/51) 

 العموبات الممررة علٌه.

 ( لمجلس الإدارة أو من ٌفوضه تخفٌؾ الجزاء الممرر للمخالفة التً ترتكب لأول مرة.55/51) 

ع المخالفة التً ارتكبها ( ٌعد لكل موظؾ صحٌفة جزاءات ترفك بملؾ خدمته ٌدون فٌها نو59/51) 

 وتارٌخ ولوعها والجزاء الذي ولع علٌه.

( ٌجب إبلبغ الموظؾ كتابة وإرسال البلبغ برسالة نصٌة عبر نظام الرسائل المعتمد 51/51) 

بالجمعٌة أو بالبرٌد الإلكترونً أو كلٌهما إلى عناوٌنه المعتمدة فً ملفه الوظٌفً بما ولع علٌه من 

 وممدارها والجزاء الذي ٌتعرض له فً حالة التكرار. جزاءات

 ( المكافآت .50مادة )

( ٌكون منح المكافآت على أساس تمدٌر مجلس الإدارة لنشاط الموظؾ واجتهاده ومواظبته 5/50) 

ومستوى إتمانه للعمل المنوط به وإنتاجه وتفانٌه فً العمل، وذلن بناء على توصٌة من الرئٌس المباشر 

 س الجمعٌة.إلى رئٌ

الجمعٌة أو من ٌفوضه توجٌه خطاب شكر أو ثناء لكل موظؾ أو عامل ٌبذل جهداً فً  مدٌر( ل9/50) 

 عمله أو نشاطاً ؼٌر عادي كنوع من المكافؤة المعنوٌة.

 



 

 

 

( ٌدفع للموظؾ مكافؤة نهاٌة الخدمة، تحسب على أساس أجر نصؾ شهر عن كل سنه من 1/50) 

جر شهر عن كل سنة من السنوات التالٌة وٌتخذ الأجر الأخٌر أساساً لحساب السنوات الخمس الأولى وأ

 المكافؤة وذلن حسب نظام العمل والعمال.

( تتخذ التمارٌر السنوٌة المنصوص علٌها فً لائحة تنظٌم العمل أساساً لحساب المكافؤة وذلن 1/50) 

 حسب نظام العمل والعمال.

صوص علٌها فً لائحة العمل أساساً لتمرٌر ما ٌستحمه الموظؾ ( تتخذ التمارٌر السنوٌة المن1/50) 

 من مكافآت مادٌة ومعنوٌة.

 ( تصنٌؾ المكافآت.57مادة )

 ( تصنٌؾ المكافآت كما ٌلً:5/57) 

 شهادات الشكر وتمدٌر. -5

 المكافآت السنوٌة. -9

 العلبوات الاستثنائٌة. -1

 الترلٌة الاستثنائٌة. -1

 المكافآت التشجٌعٌة. -1

 ( تمنح المكافآت بمعرفة رئٌس الجمعٌة بعد إلرارها من مجلس الإدارة.9/57) 

( ٌعتمد مجلس الإدارة المواعد والأسس التً ٌتم بممتضاها منح أٌاً من العلبوة والترلٌة 1/57) 

 الاستثنائٌة بناءً على توصٌة رئٌس الجمعٌة.

 الباب السابع: التظلم وضوابطه

 ( أحكام عامة.58مادة )

( ٌحك للموظؾ أن ٌتظلم من أي تصرؾ أو لرار ٌتخذ فً حمه وٌمدم التظلم مكتوباً إلى رئٌسه 5/58) 

 المباشر ولا ٌضار الموظؾ من تمدٌم تظلمه وترسل نسخة إلى رئٌس الجمعٌة.

( ٌخطر الموظؾ بنتٌجة البت فً تظلمه فً مٌعاد لا ٌتجاوز عشرة أٌام من تارٌخ تمدٌم التظلم 9/58) 

 ولا ٌعتبر عدم الرد على التظلم فً خلبل المدة المشار إلٌها رفضاً للتظلم.

 ( للموظؾ الحك فً التظلم من أي لرار ٌتخذ فً حمه.1/58) 

 ( أٌام من تارٌخ من المرار وأي اعتراض بعد ذلن ٌعتبر لاؼٌاً.56( ٌجب تمدٌم التظلم خلبل )1/58) 

 



 

 

 

( أٌام من 56( إذا كان الموظؾ فً إجازة رسمٌة أو مهمة عمل فٌحك له تمدٌم التظلم خلبل )1/58) 

 تارٌخ عودته.

 ( ٌجب الالتزام بالتسلسل الإداري عند تمدٌم التظلم.0/58) 

( ٌحك للجمعٌة عند الضرورة اتخاذ الإجراءات الرسمٌة بحك الموظؾ لتسوٌة الخلبؾ المائم 7/58) 

 بٌنهما.

 ( لا تشمل هذه السٌاسات المضاٌا الشخصٌة بٌن الموظفٌن.8/58) 

 ( ضوابط التظلم.59مادة ) 

ٌخ تسلٌمه أٌام من تار 56( ٌجب أن ٌبت فً التظلم الممدم من الموظؾ خلبل مدة لا تتجاوز 5/59) 

 للجنة.

 ( ٌجب على اللجنة إخطار الموظؾ كتابٌاً بمرارها.9/59)

 ( ٌعد لرار اللجنة نهائٌاً وٌحفظ فً ملفاتها الخاصة.1/59)

 ( ٌكلؾ أحد أعضاء اللجنة بمتابعة تنفٌذ لرارها وٌشعر اللجنة بذلن كتابٌاً.1/59)

 ت خاصة لدى اللجنة.( تكون أعمال اللجنة ومداولاتها سرٌة وتحفظ فً ملفا1/59)

( إذا لم ٌتم حل التظلم بشكل نهائً داخل الجمعٌة أو لم ٌكن الموظؾ راضٌاً عن المرار النهائً، 0/59)

 فٌحك للموظؾ تمدٌم شكوى التظلم إلى الجهات المضائٌة أو الحكومٌة المناسبة بموجب النظام.

ل التظلم مع الجهات المضائٌة أو ( ٌكون الأمٌن العام أو ما ٌمثله مسإولاً عن متابعة وح7/59)

 الحكومٌة.

( ٌسمح للموظؾ بؤخذ ولت مستمطع من واجباته الاعتٌادٌة لٌموم بالتظلم من دون أي حسم من 8/59)

 راتبه.

 الباب الثامن: ساعات العمل والإجازات

 ( أٌام العمل ومواعٌده وساعاته.96مادة )

ما تحدده إدارة الجمعٌة نظراً لظروؾ العمل ( أٌام العمل خمسة أٌام فً الأسبوع أو حسب5/96)

 وممتضٌاته وٌعتبر ٌوم الجمعة والسبت ٌومً الراحة الأسبوعٌة بؤجر كامل.

ساعة فً الأسبوع على مدار السنة باستثناء شهر رمضان بحٌث تكون  16( ساعات العمل 9/96)

ساعات  0ن على أساس ساعات وتكون ساعات العمل فً شهر رمضان المبار 8ساعات العمل الٌومٌة 

 ٌومٌاً أو كما ٌحدده رئٌس الجمعٌة.

 



 

 

 

الجمعٌة مواعٌد العمل الٌومٌة بموجب لرار ٌصدر فً هذا الشؤن، وٌراعى فً  مدٌر( ٌحدد 1/96)

المرار المشار إلٌه ألا ٌعمل الموظؾ أكثر من خمس ساعات متتالٌة دون فترة للراحة والصلبة والأكل 

 لا تمل عن نصؾ ساعة فً المرة الواحدة ولا ٌسري هذا على العمال المخصصٌن للحراسة والنظافة.

ٌجوز التكلٌؾ بالعمل خارج ولت الدوام وفماً للبحتٌاجات كما ٌجوز التكلٌؾ بالعمل فً أٌام ( 1/96)

العطلبت الأسبوعٌة والأعٌاد الرسمٌة وذلن ضمن الاعتمادات فً المٌزانٌة وبناءً على ما تتطلبه 

ساعاته الجمعٌة المواعد الخاصة بشروط التكلٌؾ بالعمل الإضافً وتحدٌد  مدٌرمصلحة العمل، وٌضع 

 والأٌام اللبزمة لذلن ثم ٌعرض على رئٌس مجلس الإدارة لاعتماده.

 ( ساعات العمل الإضافٌة.95مادة )

 ( ٌتم احتساب ساعات العمل الإضافٌة كالتالً:5/95)

( فً أٌام العمل الرسمٌة ٌمنح المكلفون بالعمل الإضافً أجراً إضافٌاً ٌعادل الراتب العادي 9/95)

( تمسٌم 5×عملها فً أٌام العمل الرسمٌة وتحتسب لٌمة أجر الساعة )الراتب الشهريللساعات التً 

916. 

( من 5.1( فً أٌام الإجازات الأسبوعٌة ٌمنح المكلفون بالعمل الإضافً أجراً إضافٌاً ٌعادل )1/95)

 .916( تمسٌم 5.16×الراتب العادي للساعات التً عملها وتحسب لٌمة أجر الساعة )الراتب الشهري 

( وفً أٌام إجازات الأعٌاد ٌمنح المكلفون بالعمل الإضافً أجراً إضافٌاً ٌعادل ضعؾ الراتب 1/95)

 .916( تمسٌم 9×العادي للساعات التً عملها وتحتسب لٌمة أجر الساعة )الراتب الشهري تمسٌم 

 الإجازات:

 ( الإجازات السنوٌة.99مادة )

 ٌوماً أو حسب عمودهم. 16ة مدتها ( ٌستحك موظفو الجمعٌة إجازة سنو5/99ٌ) 

( تمنح الإجازة السنوٌة للعاملٌن وتنسك حسب ممتضٌات العمل وظروفه مع الأخذ فً الاعتبار 9/99) 

 رؼبة الموظؾ كلما أمكن ذلن.

( ٌتمتع الموظؾ بإجازته السنوٌة ولا ٌجوز له التنازل عنها بؤجر أو بدون أجر وإنما ٌجوز له 1/99)

 أٌاما منها للسنة التالٌة فمط بموافمة الإدارة على ألا ٌزٌد التؤجٌل عن عامٌن متتالٌٌن. تؤجٌلها كلها أو

( ٌجوز فً حالات الضرورة لطع إجازة الموظؾ على ألا ٌخل ذلن بحمه فً تؤجٌل الأٌام 1/99) 

 المتبمٌة من إجازته للسنة التالٌة فمط.

جازة المستحمة إذا ترن العمل لبل استعماله ( للموظؾ الحك فً الحصول على أجر عن أٌام الإ1/99)

لها وذلن بالنسبة للمدة التً لم ٌحصل على إجازته عنها كما ٌستحك أجر الإجازة عن كسور السنة 

بنسبة ما لضاه منها فً العمل، وٌتحسب الأجر على أساس آخر أجر كان ٌتماضاه الموظؾ عند ترن 

 العمل.



 

 

 

عه بإجازته المنصوص علٌها فً هذا الباب أن ٌعمل لدى صاحب ( لا ٌجوز للموظؾ أثناء تمت0/99) 

عمل آخر فإذا ثبت أن الموظؾ لد خالؾ ذلن ٌتم تطبٌك ما ٌنص علٌه نظام العمل والعمال السعودي 

 بهذا الخصوص.

 ( الإجازات المرضٌة.91مادة )

ٌة على الوجه ( ٌستحك الموظؾ حسب ما ٌنص علٌه نظام العمل والعمال السعودي إجازة مرض5/91)

 التالً 

 الثلبثون ٌوماً الأولى باجر كامل.

 الستون ٌوماً التالٌة ثلبثة أرباع الأجر.

وبعد ذلن تنظر الإدارة فً احتمال استمرار الموظؾ أو إنهاء خدماته بعد استنفاد كامل رصٌده من 

 الإجازات العادٌة.

رٌر من الجهة الطبٌة المختصة التً الجمعٌة الإجازة المرضٌة بناءً على تم مدٌر( ٌعتمد 9/91) 

 تحددها الجمعٌة بعد تولٌع الكشؾ الطبً على المرٌض وإحضار تمرٌر من الطبٌب المختص.

 ( الإجازات الطارئة.91مادة )

( للعاملٌن الحك فً إجازة طارئة مدفوعة الأجر لفترة لا تتجاوز خمسة أٌام فً السنة تبدأ ببداٌة 5/91) 

جمٌعاً أو ما تبمى منها بنهاٌة العام وذلن نظراً للظروؾ التً ٌمدرها الرئٌس  العام الهجري، وتمسط

المباشر على ألا تزٌد تلن الإجازة عن ثلبثة أٌام فً المرة الواحدة وعلى الموظؾ تمدٌم ما ٌثبت حاجته 

 إلى تلن الإجازة عند عودته.

 ( إجازة الأعٌاد والمواسم.91مادة ) 

( ٌمنح الموظؾ إجازة مدفوعة الأجر حسب إجازات الأعٌاد الرسمٌة المعمول بها فً كافة 5/91) 

 المطاعات الحكومٌة.

 ( الإجازات الدراسٌة.90مادة )

( تشجع إدارة الجمعٌة العاملٌن بها وتمكنهم من زٌادة تحصٌلهم العلمً وذلن بمنح العاملٌن 5/90) 

لمواعد التً ٌمررها النظام فً هذا الصدد على ألا ٌإثر ذلن على أداء إجازة دراسٌة بمرتب وذلن وفماً ل

 الموظؾ وأن تتم الموافمة المسبمة على الالتحاق بالدراسة من ذوي الصلبحٌة بالجمعٌة.

( كما ٌمنح الموظؾ إجازة لا تتجاوز الأٌام الفعلٌة التً تإدى فٌها الامتحانات السنوٌة التً 9/90) 

 وفماً للآتً:ٌرؼب دخولها وذلن 

 

 



 

 

 

( أن تكون هنان موافمة مسبمة على التحاله بالدراسة وأن ٌتمدم الموظؾ بشهادة من الجهة 1/90) 

التعلٌمٌة التً ٌنتسب إلٌها تثبت تسجٌله لدٌها مع جدول مواعٌد الامتحانات وأن ٌموم بتمدٌم نتٌجة 

 الامتحان بعد إعلبنها.

اسٌة عن الحد الممرر بإجازة ؼٌر مدفوعة الأجر التضت ( ٌجوز زٌادة فترة الإجازة الدر1/90) 

 الظروؾ ذلن بعد الحصول على الموافمة.

( ٌتم حسم لٌمة أجر بدل المواصلبت عند التمتع بكافة الإجازات عدا إجازات الأعٌاد الرسمٌة 1/90) 

 والإجازات الخاصة.

 ( ضوابط إجازة تؤدٌة الامتحان.97مادة )

 ( الامتحانات المتتابعة: تكون إجازة تؤدٌة الامتحان فٌها طوال مدة الامتحانات.5/19) 

( الامتحانات ؼٌر المتتابعة: )ٌوجد خلبلها أٌام لا ٌإدي فٌها الموظؾ امتحان( تكون إجازة 9/19) 

 تؤدٌة امتحان لكل ٌوم ٌإدي فٌه الموظؾ امتحان والٌوم الذي ٌسبمه فمط.

لى المإهل لا ٌلزم الجمعٌة بإجراء أي تعدٌل على الوضع الوظٌفً أو المادي ( الحصول ع1/19) 

 للموظؾ.

 ( ٌجب توفٌر المستندات الآتٌة لاعتماد إجازة تؤدٌة امتحان:1/19) 

 جدول الامتحانات المعتمد من الجهة التعلٌمٌة.

 إثبات حضور جمٌع الامتحانات.

 ( ضوابط الإجازات السنوٌة.98مادة )

 ك للمدٌر المباشر رفض طلب الإجازة وتؤجلٌها إذا كان ذلن لمصلحة العمل.( ٌح5/97)

لا ٌمبل دفع الإجازة أو تسدٌدها نمداً إلا فً حال انتهاء خدمة الموظؾ وهو ٌملن فً رصٌده بعض أٌام 

 الإجازة.

 ( ٌإمن للموظؾ )ؼٌر السعودي( ولزوجته )إن كان متزوجاً( واثنٌن من أبناءه تذاكر سفر9/97) 

ذهاب وإٌاب إلى بلده بواسطة الطٌران على الدرجة السٌاحٌة المخفضة لٌتمتع بالإجازة السنوٌة كل 

 ( شهر.59)

( ٌتحمل الموظؾ أجور تذكرة الطٌران ورسوم السفر فً حال الإجازة بدون راتب إذا لم تربط 1/97) 

 مع الإجازة السنوٌة.

كون له فً تارٌخ بداٌتها أي رصٌد من ( ٌشترط للحصول على إجازة بدون راتب ألا 1/97ٌ) 

 الإجازات السنوٌة.

 



 

 

 

 ( ٌجوز الاتفاق فً عمد العمل على إجازة سنوٌة تزٌد على ما ورد فً المادة السابمة.1/97) 

( إذا ولعت أٌام الراحة الأسبوعٌة ضمن أٌام الإجازة السنوٌة فٌتم احتسابها ضمن أٌام الإجازة 0/97) 

 السنوٌة للموظؾ.

 ( ٌحتسب استحماق الموظؾ للئجازات السنوٌة بشكل شهري.7/97) 

 ( الإجازة الرسمٌة مدفوعة الراتب.99مادة ) 

( من اللبئحة تحدد الأعٌاد والمناسبات التً ٌعطى للموظؾ 95( من النظام والمادة )559تنفٌذاً للمادة )

 فٌها إجازة بؤجر كامل كما ٌلً: 

ؤربعة أٌام تبدأ من الٌوم التالً للٌوم التاسع والعشرٌن من شهر ( تحدد إجازة عٌد الفطر ب5/98) 

 رمضان حسب تموٌم أم المرى.

 ( تحدد إجازة عٌد الأضحى بؤربعة أٌام تبدأ من ٌوم الولوؾ بعرفة.9/98) 

( إجازة الٌوم الوطنً للمملكة فً أول المٌزان الٌوم الثالث والعشرون من شهر سبتمبر وإذا 1/98) 

 لٌوم ٌوم راحة أسبوعٌة ٌعوض الموظؾ عنه بالٌوم الذي ٌسبمه أو الذي ٌلٌه.صادؾ هذا ا

( ٌحك لموظفً الجمعٌة الحصول على إجازة بؤجر لأداء فرٌضة الحج لا تمل مدتها عن عشرة 1/98) 

أٌام ولا تزٌد عن خمسة عشر ٌومؤً بما فٌها إجازة عٌد الأضحى المباركة وذلن لمرة واحدة فمط طوال 

مته إذا لم ٌكن لد أداها من لبل وٌشترط لاستحماق هذه الإجازة أن ٌكون الموظؾ لد أمضى فً فترة خد

العمل لدى الجمعٌة سنتٌن متصلتٌن على الألل ولرئٌس الجمعٌة تحدٌد عدد الموظفٌن الذٌن ٌمنحون 

 الإجازة سنوٌاً وفماً لممتضٌات العمل فً الجمعٌة. ) الحج لاٌعتبر إجازة رسمٌة (

 ( الإجازات الاجتماعٌة مدفوعة الراتب .16) مادة 

 ( أٌام متصلة.1( إجازة زواج: تمنح الجمعٌة موظفٌها إجازة زواج مدفوعة الراتب ولمدة )5/99) 

( ٌحك للموظؾ الاستفادة من اجازة الزواج خلبل فترة عمد المران أو حفلة الزواج، ولا ٌجوز 9/99) 

 مٌاً من ٌوم حفلة الزواج.( ٌو16ترحٌلها أو تؤجٌلها لأكثر من )

( إجازة ولادة مولود: عند ولادة طفل لموظؾ أثناء فترة عمله مع الجمعٌة فإنه ٌمنح إجازة 1/99) 

مدتها ٌوم واحد، وعلى الموظؾ عدم ترحٌل أو تؤجٌل هذه الإجازة لأكثر من أسبوع واحد من تارٌخ 

 الولادة.

 ( العودة من الإجازة.11مادة )

موظؾ الذي لا ٌباشر عمله بعد انمضاء مدة إجازته السنوٌة متؽٌباً عن العمل بدون ( ٌعتبر ال5/10)

إذن أو عذر ممبول، إلا إذا كان ؼٌابه لظروؾ لاهرة تمتنع بها إدارة الجمعٌة، بشرط أن ٌموم الموظؾ 

 بإشعار الجمعٌة بذلن فور ولوع ذلن الظرؾ ومن ثم طلب تمدٌد الإجازة من خلبل إجراءات العمل 



 

 

 

المتبعة وعند المباشرة ٌجب على الموظؾ تمدٌم المستندات المإٌدة لطلبه فً حال طلب مرجعه 

 الإداري ذلن.

 ( ٌجب اعتماد أي عودة متؤخرة من إجازات الموظفٌن وفماً لجدول الصلبحٌات والمهام.9/10)

دٌم المسوؼات (ٌتعرض الموظؾ للئجراءات النظامٌة إذا لم ٌلتزم بالإجراءات السابمة وتم1/10) 

 الممبولة فً حال تؤخره عن العودة للعمل.

( إذا تؤخر الموظؾ عن العودة من إجازته السنوٌة للعمل ولم ٌبلػ الجمعٌة بؤسباب تؤخره ٌتم 1/10) 

 اتخاذ الإجراءات الآتٌة:

ٌخ ( أٌام من تار1إرسال إنذار كتابً للموظؾ عبر وسائل الاتصال المحددة فً اللبئحة بعد مرور )-5

 ( أٌام.56عودته المتولعة للعمل وٌبلػ بضرورة حضوره للعمل خلبل )

إذا لم ٌحضر الموظؾ للعمل فً الٌوم الحادي عشر من تارٌخ إبلبؼه )تارٌخ إرسال الإنذار( ٌسمط  -9

 اسمه من كشوؾ الرواتب وٌتم فصله بدون مكافؤة نهاٌة خدمة حسب المادة )( من النظام.

( إذا عاد الموظؾ متؤخراً عن موعد عودته من إجازته السنوٌة للعمل ولم ٌكن لد ابلػ الجمعٌة 1/10) 

بتؤخره وكانت الأسباب التً لدمها بعد عودته ممبولة، فللجمعٌة الحك فً أن تحتسب الأٌام التً تؤخرها 

ظؾ لتؤخره عن العودة للعمل كؤٌام ؼٌاب بدون إذن وبدون راتب، أما إذا كانت الأسباب التً لدمها المو

ؼٌر ممبولة، فللجمعٌة الحك فً تطبٌك الإجراءات الواردة فً اللبئحة بما خٌص الانمطاع عن العمل 

 لسبب ؼٌر مشروع.

( فً حال عودة الموظؾ مبكراً من إجازته لبل الولت المحدد، ٌحك للموظؾ إضافة الأٌام 0/10) 

، وذلن بعد الحصول على الموافمة اللبزمة وفماً لجدول المتبمٌة من الإجازة لرصٌده من الإجازات

 الصلبحٌات والمهام.

( ٌموم المدٌر المباشر للموظؾ بتعبئة نموذج العودة من الإجازة فور عودة الموظؾ من 7/10) 

 الإجازة ومن ثم اعتمادها.

 ( أحكام عامة.11مادة )

( لا تحتسب الإجازات الرسمٌة إذا كانت خلبل الإجازة السنوٌة مثل إجازة عٌدي الفطر 5/17) 

 والأضحى وإجازة الٌوم الوطنً ضمن الإجازة السنوٌة للموظؾ.

( فً بعض الحالات الطارئة لد ٌطلب من الموظؾ لطع إجازته السنوٌة والعودة إلى العمل، 9/17) 

 ً  لجدول الصلبحٌات والمهام. وٌعتمد إجراء الاستدعاء وفما

( ٌعوض الموظؾ المستدعى من إجازته عن جمٌع التكالٌؾ التً تحملها مثل تكالٌؾ السفر 1/17) 

وأي مصارٌؾ أخرى إضافٌة تحملها الموظؾ إثر هذا الإجراء وٌجب على الموظؾ تمدٌم المستندات 

 المإٌدة لذلن.

 



 

 

 

تبمٌة من إجازته أو استئناؾ إجازته بعد انتهاء ( ٌحك للموظؾ المستدعً ترحٌل المدة الم1/17) 

 مهمته بحٌث ٌعوض الموظؾ عن تذاكر السفر إلى ممر إجازته إذا كان ٌمضٌها خارج منطمة العمل.

( لا ٌجوز للموظؾ أن ٌعمل بؤجر لدى طرؾ آخر أثناء إجازته السنوٌة، وفً حال مخالفة 1/17)

 جر المدة التً عمل فٌها.الموظؾ لهذا الشرط، فإنه ٌحك للجمعٌة حسم أ

 ( لا ٌجوز تعوٌض الموظؾ مادٌاً عن الإجازة السنوٌة وهو على رأس العمل، وعلٌه استنفادها.0/17) 

 ( تحتسب مدة السجن الذي لا ٌستوجب الفصل من الإجازة السنوٌة إذا طلب الموظؾ ذلن.7/17) 

سم من رصٌد إجازاته، أو أن تحسب ( ٌمكن للموظؾ أن ٌطلب تمدٌد إجازته السنوٌة لأٌام تح8/17) 

فترة التمدٌد إجازة بدون راتب فً حال استنفاد رصٌد إجازته السنوٌة، وهً الحالٌن لابد من موافمة 

 صاحب الصلبحٌة.

( لا ٌحك للجمعٌة إنها خدمات الموظؾ خلبل إجازته، كما لا ٌجوز للموظؾ أن ٌترن خدمة 9/17) 

 منها مباشرة بدون تمدٌم إخطار كتابً مسبك. الجمعٌة خلبل إجازته أو بعد عودته

 ( لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور لرار من صاحب الصلبحٌة.56/17) 

 ( ٌجوز للموظؾ ربط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنوٌة.55/17) 

 ( لا ٌستحك الموظؾ إجازة أو علبوة سنوٌة عن المدد التالٌة:59/17) 

 ( ٌوماً.96بدون أجر والتً تزٌد عن ) مدة الإجازة الاستثنائٌة  -5

 مدة كؾ الٌد، مالم تثبت براءة الموظؾ.  -9

 مدة الإعارة.  -1

 مدة سجن الموظؾ تنفٌذاً لحكم صادر ضده مالم تحتسب كإجازة سنوٌة.  -1

( ٌحك للجمعٌة مطالبة الموظؾ بتمدٌم الوثائك الثبوتٌة اللبزمة للئجازات التً تحتاج إلى 51/17) 

 ذلن. إثبات

 

 

 

 

 

 



 

 

 الباب التاسع: التدريب والتأهيل

 ( أحكام عامة.11مادة ) 

( تموم الجمعٌة بتدرٌب وتؤهٌل موظفٌها وإعدادهم مهنٌاً، حسب حاجة العمل وتمكٌنهم من 5/18) 

 .لحدٌثة فً مجال عملهم فً الجمعٌةتطوٌر مهاراتهم ومواكبة الوسائل ا

 فترة التدرٌب والتؤهٌل.( ٌستمر صرؾ أجر الموظؾ طوال 9/18) 

( تتحمل الجمعٌة تكالٌؾ التدرٌب والتؤهٌل وتإمن تذاكر السفر فً الذهاب والعودة كما تإمن 1/18) 

 وسائل المعٌشة من مؤكل ومسكن وتنملبت داخلٌة.

( ٌجوز للجمعٌة أن تنهً تدرٌب أو تؤهٌل الموظؾ وأن تحمله كافة النفمات التً صرفتها علٌه 1/18) 

 ذلن فً الحالات الآتٌة: فً سٌبل

 إذا ثبت فً التمارٌر الصادرة عن الجهة التً تتولى تدرٌبه أو تؤهٌله أنه ؼٌر جاد فً ذلن.  -5

 إذا لرر الموظؾ إنهاء التدرٌب أو التؤهٌل لبل الموعد المحدد لذلن دون عذر ممبول.  -9

 الباب العاشر : التعيين )التوظيف(

 ( أحكام عامة.10مادة )

 ( ٌختص مجلس الإدارة بالتعٌٌن فً الوظائؾ الإشرافٌة والمٌادٌة.5/19) 

( ٌختص رئٌس مجلس الإدارة بالتعٌٌن فً بالً الوظائؾ الشاؼرة بالهٌكل التنظٌمً المعتمد 9/19) 

من لبل المجلس وفماً للمٌزانٌة المعتمدة لاحتٌاجات العمل الفعلٌة وبالشروط والخبرة المطلوبة لكل 

 وظٌفة.

 ( ٌراعى عند التعٌٌن الاعتبارات الآتٌة:1/19) 

 الحصول على المستوٌات الممتازة من حٌث الخبرة والكفاءة والخلك. -5

 أولوٌة التوظٌؾ للسعودٌٌن. -9

عند شؽور إحدى الوظائؾ تعطى الأولوٌة لترلٌة أحد العاملٌن بالجمعٌة لشؽل هذه الوظٌفة متى  -1

 توافرت فٌه شروط شؽلها.

 لشروط العامة للتعٌٌن.( ا17مادة ) 

( أن ٌكون حسن السٌرة والسلون ولم ٌسبك الحكم علٌه فً جرٌمة تمس الشرؾ مالم ٌكن لد 5/16) 

 رد إلٌه اعتباره.

 

 



 

 

 

 ( ألا ٌمل سنه عن سبعة عشر عاماً أو حسب شروط الوظٌفة.5/16) 

 ( أن ٌكون مستوفٌاً لشروط الوظٌفة المرشح لها من حٌث المإهلبت والخبرة والعمر.9/16) 

( أن ٌكون لائماً طبٌاً وٌجوز الإعفاء بالنسبة للسعودٌٌن من هذا الشرط بتوصٌة من رئٌس 1/16) 

 الجمعٌة للمبررات التً ٌمدرها.

ٌاز الممابلة الشخصٌة وٌكون التعٌٌن فً ( أن ٌجتاز بنجاح الاختبارات اختبار الكفاءة أو اجت1/16) 

هذه الحالة بترتٌب النجاح فً الاختبار وٌجوز التعٌٌن بالاختٌار دون اختبار وذلن بالنسبة للكفاءات 

 المعروفة.

 (.15( استٌفاء كافة مسوؼات التعٌٌن الموضحة فً المادة )1/16) 

 ( مسوؼات التعٌٌن :18مادة ) 

 ( على طالب التعٌٌن أن ٌمدم المستندات الآتٌة :5/15) 

تمرٌر السٌرة الذاتٌة باللؽة العربٌة أو الإنجلٌزٌة لؽٌر الناطمٌن بالعربٌة، ٌحتوي على تفاصٌل البٌانات 

الشخصٌة وبٌانات الاتصال والمإهلبت العلمٌة والخبرات التراكمٌة السابمة متسلسلة زمنٌاً والمهارات 

 ي ٌتمتع بها مع إرفاق ما لدٌه من نماذج وشهادات تإٌد وتثبت ذلن.الأخرى الذ

صورة من البطالة الشخصٌة مع الأصل للمطابمة إن كان سعودي الجنسٌة أو جواز السفر أو هوٌة 

 الممٌم كان وافداً مع مراعات التعلٌمات الصادرة فً هذا الشؤن.

 شهادة لأعلى مإهل علمً أو صورة مصدلة منها.

 المتمدم للوظٌفة نموذج استمارة التوظٌؾ المعتمدة لدى الجمعٌة. أن ٌملئ

 ( عمد العمل19مادة ) 

( ٌتم التوظٌؾ بموجب عمود العمل المعتمدة لدى الجمعٌة المكونة من نسختٌن أصلٌتٌن باللؽة 5/19) 

عمد  العربٌة والإنجلٌزٌة )إن كان الموظؾ من دولة ؼٌر عربٌة ( تحتفظ الجمعٌة بنسخة أصلٌة من

 العمل وتسلم النسخة الثانٌة للموظؾ.

( تحدد فترة تجرٌبٌة فً العمد تمدر بمدة زمنٌة محددة، بعدها ٌصبح عمد العمل ساري المفعول 9/19) 

ولا تدخل الإجازات أو العطل الرسمٌة ضمن الفترة التجرٌبٌة على أن لا تتجاوز فترة التجربة عن 

 تسعٌن ٌوماً.

تحت التجربة مالم ٌنص عمد العمل على ذلن صراحةً ضمن بنودة، وٌجوز  ( لا ٌعتبر الموظؾ1/19)

 للموظؾ تمدٌم طلب فترة تجرٌبٌة أخرى بشرط اختٌار مهنة أخرى للمٌام بها داخل الجمعٌة .

 

 



 

 

 

( تلتزم الجمعٌة بعدم تكلٌؾ الموظؾ بعمل ٌختلؾ اختلبفاً جوهرٌاً عن العمل المتفك علٌه بؽٌر 1/19) 

تابٌة إلا فً حالات الضرورة وبما تمتضٌه طبٌعة العمل، على أن ٌكون ذلن بصفة مإلته لا موافمته الك

تتجاوز ثلبثٌن ٌوماً فً السنة وعلى أن تتخذ الإجراءات اللبزمة فً شؤن تؽٌٌر المهنة فً رخصة 

 العمل حٌن ٌمتضً الأمر ذلن بالنسبة للموظؾ ؼٌر السعودي.

موظؾ من ممر عمله الأصلً إلى مكان آخر ٌمتضً تؽٌٌر محل ( تلتزم الجمعٌة بعدم نمل ال1/19)

إلامته إذا كان من شان هذا النمل أن ٌلحك بالموظؾ ضرراً جسٌماً ولم ٌكن له سبب مشروع تمتضٌة 

 طبٌعة العمل.

( ٌستحك الموظؾ المنمول نفمات نمله ومن ٌعولهم شرعاً ممن ٌمٌمون معه فً تارٌخ النمل مع 0/19) 

 متعتهم مالم ٌكن النمل بناءً على رؼبة الموظؾ.نفمات نمل أ

 عشر : تقييم الأداء حاديالباب ال

 ( مراحل تمٌٌم الأداء.11مادة )

( تحدٌد المهام الوظٌفٌة لتمٌٌم الأداء: تتكون هذه المرحلة من عملٌة تحدٌد المهام الوظٌفٌة 5/19) 

بداٌة السنة وبما لا ٌتجاوز الشهر الأول  الخاصة بتمٌٌم الأداء للموظؾ وكٌفٌة لٌاسها وتكون عادة فً

 فٌها ومعتمدة على الوصؾ والتحلٌل الوظٌفً للوظٌفة.

( تمٌٌم الأداء المستمر: تتمثل عملٌة تمٌٌم الأداء المستمر فً عمد اجتماعات لصٌرة رسمٌة 9/19) 

 وؼٌر رسمٌة بٌن المدٌر وموظفه والتً بها تتم ممارنة أداء الموظؾ مع الأداء المتولع منه.

ء الموظؾ بالممارنة مع ( تمٌٌم الأداء )عند بداٌة السنة(: ٌتمثل تمٌٌم الأداء بالتمٌٌم النهائً لأدا1/19) 

المهام الوظٌفٌة المطلوب من الموظؾ المٌام بها، وعوامل التمٌٌم، وتحدٌد نتٌجة التمٌٌم الكلٌة، وٌجب أن 

 تراجع النتائج والموافمة علٌها من لبل كلٍ من المدٌر وموظفه.

 ( ضوابط مراحل عملٌة تمٌٌم الأداء:16مادة )

 ام الوظٌفٌة لتمٌٌم الأداء:( المرحلة الأولى: تحدٌد المه5/16) 

ٌتوجب على مدٌر الإدارة تحدٌد المهام الوظٌفٌة المطلوبة من الموظؾ المٌام بها والأوزان النسبٌة لتلن 

المهام، وذلن لتمٌٌم أداء موظفه وفماً لمتطلبات الوظٌفة ومسإولٌاتها، والمدرات والمهارات المطلوبة من 

 الموظؾ تحمٌمها.

بمنالشة وشرح المهام الوظٌفٌة ومكونات الأداء الوظٌفً، والمدرات، والمماٌٌس ٌموم مدٌر الإدارة 

 والأوزان النسبٌة لموظفه.

 مهام وظٌفٌة رئٌسة لكل وظٌفة، وٌعتمد ذلن على المستوى الوظٌفً للوظٌفة. 8-1ٌجب أن ٌتم تحدٌد 

 ( المرحلة الثانٌة: تمٌٌم الأداء المستمر:9/16)

 



 

 

 

لمباشر مراجعة أداء الموظؾ خلبل فترة التمٌٌم، وتمٌٌم طرق لٌاس أداء الموظؾ ٌجب على المدٌر ا 

 وعوامل التمٌٌم المتفك علٌها خلبل مرحلة تحدٌد المهام الوظٌفٌة لتمٌٌم الأداء.

 ٌجب أن ٌتم عمد اجتماعات لصٌرة ومنتظمة مع الموظؾ لتمٌٌم أداءه بشكل مستمر.

 ستمر إلى:ٌجب أن تهدؾ عملٌة تمٌٌم الأداء الم

 ممارنة مباشرة بٌن الأداء الفعلً والمطلوب. 

 تحدٌد الفجوات والتحسٌنات المطلوبة فً أداء الموظؾ وفً الكفاءات المطلوبة لشاؼل الوظٌفة.

 منالشة وتعدٌل نشاطات العمل وأولوٌاته لضمان تحمٌك المرأة من التمٌٌم. 

 ٌر الرسمٌة على الآتً:( ٌجب أن تشمل عملٌة تمٌٌم الأداء المستمر ؼ1/16) 

 توجٌه الأداء.

 مرالبة الأداء.

 الإشراؾ والإرشاد.

 تمدٌم واستمبال الآراء وأخذ الإرشادات.

 تعدٌل تولعات الأداء.

 (   المرحلة الثالثة: تمٌٌم الأداء:1/16)

 تلتزم الجمعٌة بالتؤكد من أن كل موظؾ ٌحصل على نتٌجة تمٌٌم أداءه فً الولت المحدد.

 مود تمٌٌم الأداء إلى تحدٌد الفجوات فً المهارات والكفاءات.ٌجب أن ٌ

 ٌجب أن تتم منالشة احتٌاجات التدرٌب والتطوٌر.

ٌخطر الموظؾ بصور من تمٌٌم الأداء فور اعتماده وٌحك للموظؾ أن ٌتظلم من التمرٌر وفماً لمواعد 

 التظلم المنصوص علٌها فً هذه اللبئحة.

 على نموذج تمٌٌم الأداء.ٌجب أن ٌولع المدٌر وموظفه 

على كل إدارة وموظؾ فً الجمعٌة تمدٌم الممترحات لتعزٌز فعالٌة وعدالة نظام تمٌٌم الأداء، والتؤكد 

 من توافمه المستمر مع أهداؾ الجمعٌة الاستراتٌجٌة.

ك ٌجب أن تتم مراجعة وتطوٌر ومرالبة نظام تمٌٌم الأداء باستمرار من لبل الجمعٌة للتؤكد من تحمٌ

 متطلبات وأهداؾ الجمعٌة وخطط عملها.

 ( طرق تمٌٌم الأداء.10مادة ) 



 

 

 

( تمٌٌم الأداء الخاص بالجمعٌة ٌموم على أساس التمٌٌم عن طرٌك المهام الوظٌفٌة، وهً 5/15) 

المعرفة، والمهارات، والمدرات والسلوكٌات الضرورٌة، والمتطلبات الأساسٌة للمٌام بالعمل بشكل 

مٌٌم المهارات ولدرات الموظؾ بشكل واضح من خلبل تمٌٌم مستوى المدرات والمهارات فعال، وٌتم ت

 لدى الموظؾ عند لٌامه بمهام ومسإولٌات الوظٌفة.

 ( أحكام عامة.17مادة )

( ٌتم تمٌٌم أداء الموظؾ بالجمعٌة بشكل نصؾ سنوي )كل ستة أشهر(، وٌتم تجمٌع نتائج 5/19) 

 مالٌة وأخذ متوسطهما لتحدٌد تمٌٌم الموظؾ السنوي.التمٌٌمٌن فً نهاٌة السنة ال

 ( ٌشمل نظام تمٌٌم الأداء جمٌع الموظفٌن بالجمعٌة.9/19) 

( ٌتم تمٌٌم الأداء الوظٌفً رسمٌاً مرة كل سنة عد بداٌة السنة المالٌة وبمدة لا تتجاوز شهراً 1/19) 

 واحداً.

وعادل، وٌجب أن تعتبر عملٌة تمٌٌم الأداء ( ٌجب إجراء عملٌة تمٌٌم الأداء بؤسلوب صرٌح 1/19) 

 على أنها تجربه إٌجابٌة لكل من الموظؾ وممٌم الأداء.

( ٌجب أن ٌتم التركٌز على تطوٌر الأداء، وكل مراجعة للؤداء ٌجب أن تسجل نشاطات 1/19) 

 التطوٌر وتحمٌمها خلبل السنة الممبلة.

أشهر على الألل حتى ٌكون مإهلبً لعملٌة  ( ٌجب أن ٌكون الموظؾ لد لضى فً الخدمة ستة0/19)

 تمٌٌم الأداء.

( فً حال عمل الموظؾ تحت إشراؾ أكثر من مدٌر مباشر، ٌتم توحٌد الإفادة من مصادر 7/19) 

 متعددة، كما ٌتم تمٌٌم الأداء كنسبة وفماً للفترة التً أمضاها الموظؾ تحت إشراؾ كل مدٌر.

من عمله لأمر شخصً وكانت مدة إٌمافه تزٌد عن ستة أشهر ( أذا أولؾ الموظؾ بسبب أمنً 8/19) 

ٌإجل تمٌٌم أدائه لحٌن انتهاء الإٌماؾ، فإذا انتهى الإٌماؾ بعدم صدور حكم شرعٌه علٌه، لٌم أدائه بما 

 تبمى من السنة.

 ( إذا أولؾ الموظؾ بسبب خاص بالجمعٌة فلب ٌإجل تمٌٌم أدائه.9/19) 

ي لٌم أدائه بدرجه متوسط لسنتٌن متتالٌتٌن على صاحب الصلبحٌة ( ٌعرض أمر الموظؾ الذ56/19) 

لمحاسبته والنظر فً نمله لوظٌفة فً نفس مستواه الوظٌفً تكون أكثر ملبئمة له فإذا تم تمدٌره بتمرٌر 

 تالً بمرتبة ضعٌؾ أو متوسط أنهٌت خدمته.

ٌحصل على تمٌٌم أداء بدرجة  ( ٌتم إنهاء خدمات الموظؾ )بجمٌع المستوٌات الإدارٌة( الذي55/19) 

 ضعٌؾ خلبل سنتٌن متتالٌتٌن.

 ( كل موظؾ ٌحصل على الدرجات الموضحة فً تمرٌره ٌكون تمدٌره كالآتً:59/19) 

 ممتاز 96حتى  566من درجة -5



 

 

 

 جٌد جداً. 86حتى  89من درجة -9

 جٌد. 76حتى  79من درجة  -1

 ممبول. 06حتى  09من درجة-1

 ضعٌؾ.وألل  19من درجة -1

 الباب الثالث عشر : إنهاء الخدمة

 ( حالات انتهاء الخدمة.18مادة )

 تنتهً خدمة الموظؾ فً الحالات الآتٌة:

 ( انتهاء مدة العمد دون تجدٌد.5/11) 

 ( استمالة الموظؾ طوعٌاً من العمل فً الجمعٌة.9/11) 

 من اللبئحة. (  06-19- 18( فسخ العمد لأحد الأسباب الواردة فً المواد ) 1/11) 

( انمطاع الموظؾ عن العمل نتٌجة لمرض ٌفمده المدرة على العمل أو ٌسبب له عجز دائم 1/11) 

 وٌثبت ذلن بتمرٌر طبً.

 ( بلوغ الموظؾ سن الستٌن مالم تمتد مدة العمد المحددة إلى ما وراء هذا السن.1/11) 

متتالٌٌن أو فً ثلبثة تمارٌر  ( حصول الموظؾ على تمدٌر )ؼٌر مرضً( فً تمدٌري كفاءة0/11) 

 ؼٌر متصلة حسب تموٌم الأداء خلبل خمس سنوات.

( إذا ارتكب الموظؾ إحدى المخالفات المذكورة فً اللبئحة والتً ٌحك فٌها للجمعٌة إنهاء 7/11) 

 خدماته.

 ( وفاة الموظؾ.8/11) 

 ( ضوابط إنهاء الخدمة.19مادة ) 

 طً لبل ثلبثٌن ٌوماً من تارٌخ إنها الخدمة.( ٌلتزم الموظؾ بتمدٌم إشعار خ5/11) 

 ( ٌتم احتساب مكافؤة نهاٌة الخدمة حسب مدة خدمة الموظؾ فً الجمعٌة.9/11)

( ٌتم احتساب أي جزء من السنة فً مكافؤة نهاٌة الخدمة خلبل احتساب فترة خدمة الموظؾ 1/11) 

 بالجمعٌة.

 ( مكافئة نهاٌة الخدمة.16مادة )

 مٌع موظفً الجمعٌة لنظام مكافؤة نهاٌة الخدمة حسب النظام.(   ٌخضع ج5/11) 



 

 

 

( ٌحرم الموظؾ من مكافؤة نهاٌة الخدمة فً حال فسخ عمده لارتكابه أٌاَ من المخالفات 9/11) 

 ( من اللبئحة.15مادة )  المذكورة فً

 ( ٌتم احتساب مكافئة نهاٌة الخدمة حسب مدة خدمة الموظؾ فً الجمعٌة.1/11) 

 ( ضوابط مكافؤة نهاٌة الخدمة:10مادة )

( ٌعتمد الأجر الأخٌر للموظؾ فً حساب مكافئة الخدمة شاملبً الراتب الأساسً وبدل السكن 5/10)

 وبدل المواصلبت.

 ( ٌتم دفع مكافؤة نهاٌة الخدمة بد تولٌع الموظؾ على إشعار التسوٌة النهائٌة.9/10) 

( ٌجب على الإدارة المعنٌة الرجوع إلى المراجع الداخلً عن إعداد كتاب إنهاء الخدمة للتؤكد 1/10) 

 من الالتزام ببنود ومتطلبات النظام.

( إذا استمال الموظؾ ٌجب على مدٌره المباشر التشاور مع رئٌس الجمعٌة لاتخاذ لرار بشؤن 1/10) 

 حٌات.طلب الاستمالة وفماً لجدول المهام والصلب

 ( ممابلة نهاٌة الخدمة.19مادة )

( الهدؾ من ممابلة نهاٌة الخدمة هو توثٌك الأسباب التً أدت إلى استمالة الموظؾ من العمل، 5/17)

وتدوٌن ملبحظات الموظؾ على أنظمة وسٌاسات الجمعٌة، ومدى تحمٌك الجمعٌة للعدالة فً تعاملها مع 

 الموظفٌن.

على شهادة التسوٌة النهائٌة من الإدارة المعنٌة لبل استلبم  ( ٌجب على الموظؾ الحصول9/17)

 استحمالات نهاٌة الخدمة.

( تصدر الإدارة المعنٌة شهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة الموظؾ بعد حصوله على شهادة 1/17) 

 المخالصة.

 ( إنهاء الخدمة بالفصل التؤدٌبً.11مادة )

ٌاً من خلبل فسخ العمد دون مكافؤة أو إشعار أو تعوٌض ( تنتهً خدمة الموظؾ بالفصل تؤدٌب5/18) 

 عند ارتكابه إحدى المخالفات الآتٌة :

( إذا لم ٌإد الموظؾ التزاماته الجوهرٌة المترتبة على عمد العمل أو لم ٌطع الأوامر المشروعة 9/18)

لخاصة بسلبمة المعلن عنها فً مكان ظاهر من لبل صاحب العمل ا –التعلٌمات  –أو لم ٌراع عمداً 

 العمل والموظفٌن رؼم إنذاره كتابٌاً.

 ( إذا ثبت اتباعه سلوكاً سٌئاً أو ارتكابه عملبً مخلبً بالشرؾ والأمانة.1/18) 

( إذا ولع من الموظؾ عمداً أي فعل أو تمصٌر ٌمصد به إلحاق خسارة مادٌة بالجمعٌة على 1/18) 

 لبل أربع وعشرٌن ساعة من ولت علمه بولوعه.شرط أن تبلػ الجمعٌة الجهات المختصة بالحادث خ



 

 

 

 ( إذا ثبت أن الموظؾ لجؤ إلى التزوٌر لٌحصل على العمل.1/18) 

 ( إذا كان الموظؾ معٌناً تحت الاختبار.0/18) 

( إذا تؽٌب الموظؾ دون سبب مشروع أكثر من عشرٌن ٌوماً خلبل السنة الواحدة أو أكثر من 7/18)

 أن ٌسبك الفصل إنذار كتابً من إدارة الشإون الإدارٌة بالجمعٌة.عشرة أٌام متتالٌة، على 

 ( إنهاء الخدمة لأسباب طارئة.11مادة )

( إلؽاء السلطات الحكومٌة رخصة وإلامة الموظؾ ؼٌر السعودي أو عدم تجدٌدها أو إبعاده عن 5/19)

 البلبد.

 ( استحالة تنفٌذ العمد.9/19) 

 للجمعٌة. ( التصفٌة والإؼلبق النهائ1/19ً) 

 ( الإلالة أو الاستمالة.11مادة )

( للموظؾ أن ٌمدم استمالته من وظٌفته بشرط أن تكون بخطاب مإرخ وموجه إلى مدٌره 5/06) 

المباشر وصورة إلى إدارة الشإون الإدارٌة وتتضمن السبب وتارٌخ الاستمالة، وٌجب البت فً طلب 

 اعتبرت الاستمالة ممبولة. الاستمالة خلبل أسبوع من تارٌخ تمدٌمه إلا إذا

( ٌستثنى من المادة السابمة، إذا كان طلب الاستمالة معلماً بشرط أو ممترناً بمٌد، وفً هذه الحالة 9/06)

 لا تنتهً خدمة الموظؾ إلا بتضمٌن لرار لبول الاستمالة إجابته إلى طلبه.

بمصلحة العمل مع إخطار ( ٌجوز خلبل مدة طلب الاستمالة تؤجٌل لبولها لأسباب تتعلك 1/06) 

الموظؾ بذلن على ألا تزٌد مدة التؤجٌل عن شهر فً حال لبول الاستمالة بالإضافة إلى مدة الثلبثٌن 

 ٌوماً كإشعار.

 ( ضوابط فسخ العمد.10مادة )

فً الأحوال التً تتطلب فٌها أحكام النظام عند فسخ عمد العمل أو انهائه بتوجٌه إخطار للطرؾ الآخر، 

 عٌن مراعاة الآتً:فإنه ٌت

 ( أن ٌكون الإخطار خطٌاً.5/05) 

 ( أن ٌتم تسلٌم الإخطار فً ممر العمل وٌولع المرسل إلٌه بذلن مع توضٌح تارٌخ الاستلبم.9/05) 

( فً حال امتناع الموظؾ عن الاستلبم، ٌرسل الإخطار بخطاب مسجل على عناوٌن التواصل 1/05) 

 بالمذكور بملؾ خدمته.

( فً حال عدم مراعاة الطرؾ المرسل للئخطار مهلة الإشعار المنصوص علٌها فً النظام 1/05) 

 ٌموم بدفع التعوٌض للطرؾ الآخر عن مدة الإخطار أو المتبمً منها.



 

 

 

 ( أحكام عامة.17مادة )

به  ( تمنح شهادة خدمة للموظؾ المنتهٌة خدمته بالجمعٌة بعد تسدٌد كل المستحمات المتعلمة5/09) 

وتسلمه شهادة براءة الذمة مولعه، وتوضح شهادة الخدمة آخر منصب وظٌفً شؽله الموظؾ والمدة 

 التً لضاها بالجمعٌة.

( ٌتم اعتماد تارٌخ المٌلبد المذكور فً جواز السفر بالنسبة لؽٌر السعودٌٌن وفً بطالة الأحوال 9/09)

ٌل تارٌخ مٌلبد الموظؾ فٌما بعد لا تكبٌراً ولا المدنٌة بالنسبة للسعودٌٌن عند التعٌٌن ولا ٌعتد بتعد

 تصؽٌراً للؤؼراض الوظٌفٌة.

( للجمعٌة الحك فً إخطار أي طرؾ آخر بإنهاء خدمات الموظؾ، وٌمكن أن ٌكون الإخطار 1/09)

 مباشرة أو من خلبل الإعلبن فً الوسائل المناسبة.

ً من جهة أخرى، ٌمكن للجمعٌة ( فً حالة رؼبة الموظؾ ؼٌر السعودي بمبول عرض وظٌف1/09) 

 الموافمة على نمل كفالة الموظؾ.

( ٌتم الموافمة على نمل الكفالة وفماً لجدول الصلبحٌات والمهام ولا تتحمل الجمعٌة أي تكالٌؾ 1/09) 

 مالٌة.

( ٌمكن تنظٌم حفلة وداع تكرٌم للموظؾ المنتهٌة خدماته بؤسباب ؼٌر التً وردت فً جدول 0/09)

، وعلى الإدارة المعنٌة تنظٌم حفل الوداع بالنسٌك مع إدارة الموظؾ، وتمدٌم هدٌة تذكارٌة المخالفات

 للموظؾ المعنً واعتمادها وفماً لجدول الصلبحٌات والمهام.

( تثبت عدم اللٌالة للخدمة صحٌاً بمرار من الجهة الطبٌة المختصة سواءً كان ذلن راجعاً على 7/09) 

عجز كلً عن أداء العمل الأصلً أو عجز جزئً مستدٌم متى ثبت عدم وجود أي عمل آخر ٌمكنه 

 المٌام به.

صحٌاً لبل نفاد إجازته  ( فً جمٌع الأحوال لا ٌجوز إنهاء خدمات الموظؾ لعدم اللٌالة للخدمة8/09) 

 المرضٌة والاعتٌادٌة مالم ٌطلب هو نفسه إنهاء خدمته دون انتظار.

فً حال انهاء -على الأكثر-( ٌتم صرؾ كافة مستحمات نهاٌة الخدمة للموظؾ خلبل أسبوع9/09) 

ن التعالد من لبل الجمعٌة، وفً حال استمالة الموظؾ، ٌتم صرفها خلبل مدة لا تزٌد عن أسبوعٌن م

 آخر ٌوم عمل وفماً للمادة )( من النظام.

( عند احتساب مكافؤة نهاٌة الخدمة لا ٌدخل فً ذل الأجر العمولات والنسب المئوٌة عن ثمن 56/09) 

المبٌعات أو المكافئات أو المنح أو ما شابه ذلن من عناصر الأجر الذي ٌدفع للموظؾ، وتكون لابلة 

 بطبٌعتها للزٌادة والنمص.

 

 

 



 

 الرابع عشر : أحكام عامة الباب

 ( ملف الموظف.55مادة )

 ( ٌجب على إدارة الشإون الإدارٌة إعداد ملؾ خاص لكل موظؾ.5/01) 

 ( ٌجب أن ٌحتوي ملؾ الموظؾ على الوثائك والسجلبت الآتٌة.9/01)

 نموذج طلب التوظٌؾ.

ماعٌة ومحل إلامته فً المملكة بٌاناته الشخصٌة مثل: الاسم الكامل وجنسٌته وتارٌخ مٌلبده وحالته الاجت

 وخارجها.

 عمد العمل الأصلً المولع علٌه من الطرفٌن بالإضافة إلى تعدٌلبت أو ملحمات للعمد.

 بدء مباشرة العمل ونوع عمله وأجره وما ٌطرأ علٌه من تعدٌلبت.

 صور لجمٌع الشهادات العلمٌة المصدلة والدورات التدرٌبٌة والسجل الأكادٌمً.

الوثائك الثبوتٌة )بطالة الهوٌة وبطالة العائلة للسعودٌٌن(، )جواز السفر، هوٌة ممٌم لؽٌر  صور لجمٌع

 إلخ(.…السعودٌٌن وأفراد أسرهم الممٌمٌن معهم

التمارٌر والفحوصات الطبٌة الأصلٌة كجزء من متطلبات التوظٌؾ لدى الجمعٌة والتً تحتوي على 

 تمرٌر نتٌجة الفحص الطبً المطلوب للتوظٌؾ.

تمارٌر الإجازات ، الترلٌات، العلبوات، نماذج تمٌٌم الأداء السنوي مولعه من الموظؾ لكل سنة خدمة 

 فً الجمعٌة.

 صورة عن المكافآت أو الجزاءات الخاصة بالموظؾ.

 سجل بالكفالات أو الضمانات التً لدمتها الجمعٌة لأي جهة أخرى نٌابة عن الموظؾ.

لجمعٌة عن أي تؽٌٌر ٌطرأ على بٌاناته الشخصٌة كما فً البند السابك ( ٌلتزم الموظؾ بإبلبغ ا1/01) 

 إلخ.… مثل العنوان، رلم الهاتؾ، حساب البنن، الحالة الاجتماعٌة

( تتولى إدارة الشإون الإدارٌة مسإولٌة المحافظة على ملفات الموظفٌن وتحدٌثها طوال فترة 1/01)

 عمل الموظؾ لدى الجمعٌة.

 ات الموظفٌن سرٌة وٌجب الحفاظ علٌها من لبل إدارة الشإون الإدارٌة.( تعتبر ملف1/01) 

( تلتزم الجمعٌة بعدم الكشؾ عن أي معلومات تخص الموظؾ لأي شخص من خارج الجمعٌة 0/01) 

دون موافمة خطٌة من لبل الموظؾ، إلا فً حال طلبت هذه المعلومات لجهات أمنٌة أو لانونٌة، كما 

عن أي استفسارات ترد إلٌها من لبل جهات التحك بها الموظؾ بعد انتهاء خدمته ٌحك للجمعٌة الإجابة 

 فً الجمعٌة.

 

 


